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Лабораторная работа №1

Изучаемые понятия: кегль, гарнитура, начертание, символы, форматирование символов, абзац, форматирование абзацев, выравнивание, межстрочный интервал, копирование формата
1. Установите для каждой строчки указанные шрифты: для задания шрифта гарнитуры Arial используйте ПАНЕЛЬ ФОРМАТИРОВАНИЯ, а  для  шрифта гарнитуры Courier New –  диалоговое  окно  ШРИФТ
Эта строчка напечатана шрифтом “Courier New”.

Эта строчка напечатана шрифтом “Arial”.

2. Установите следующие параметры шрифта (шрифт “Times New Roman”):

Эта строчка размера 24, начертания “курсив”.

Эта строчка размера 18, начертания “полужирный”.

3. Для  следующего  текста  установите  последовательно  кегль  шрифта 24, 8, 72 пт. Догадайтесь,  как  можно  установить  шрифт  кеглем 200 пт., наберите одно слово.  

Вы существенно сократите время, затрачиваемое на экспериментирование со шрифтами, если создадите и распечатаете документ, содержащий образцы всех шрифтов.
4. Выполните выравнивание абзацев по заданным образцам. 

Выравнивание по левому краю 

[image: image1.png]BBl CyIIECTBEHHO COKPATHTE BPEMsl, 3aTPAa4YHBAEMOE Ha IKCIIEPUMEHTHPOBAHHE CO MpHPTAMH,
©CJTH CO3Ja/IUTE U pacrieuaTaeTe JOKYMEHT, CoAep Kaluii 00pa3ib! Bcex MpudTOB.




Выравнивание по центру 

[image: image2.png]Bl CyIeCTBEHHO COKpAaTHTE BPEMsl, 3aTPaulBaeMoe Ha SKCIIEPHMEHTHPOBAHHE CO pH(TaMH,
€CITH CO3JaJUTe U pacredaTacte JOKyMEHT, COAEPIKAIHii 00pasibl BceX MPUDTOB.




Выравнивание по правому краю 

[image: image3.png]BeI cyniecTBEHHO COKpaTUTE BPeMs, 3aTPauMBAEMOE Ha SKCIIEPUMEHTHPOBAHHUE CO MIpHpTaMH,
€CIIM CO3JaJuTe U pacleyaraeTe JOKYMEHT, COAepKalHii 00pa3ibl BceX MpU(TOB.




Выравнивание по ширине 

[image: image4.png]Bbl CyIIECTBEHHO COKpAaTHTE BpEMs, 3aTpauyMBAaEMOE Ha SKCIECPHMEHTHPOBAHHE CO IIpHQTaMH,
eCJIM CO3/aIuTe U pacreyaraeTe JOKYMEHT, COAepiKaliii oOpa3ibl BCeX mpHTOB.




5. Выполните форматирование следующего абзаца следующим образом: левый отступ 2 см, правый отступ 1 см, красная строка 1 см, выравнивание по ширине страницы, межстрочный интервал – полуторный.

Текстовый редактор – программа, предназначенная для ввода, редактирования и вывода текста на печать.

6. Строчкой ниже напечатайте 2-3 строчки любого текста шрифтом “Courier New”, размер 14, начертание “курсив”, левый выступ 2,5 см, правый отступ 1 см, выравнивание по левому краю. 

[image: image5.png]Bul cyujecmeenHo cokpamume 6pems, 3ampaiueaemMoe Ha K CnepumMeHmuposanue
co wpupmamu, ecu cosdadume u pacnesamaeme OOKyMeHm,
codepacaiiuii 0bvazuvl gcex wpubmos.




7. Вставьте  следующие  символы  [image: image6.png]EXA XY



  шрифта Symbol, [image: image7.png]pavasti-4



  шрифта Wingdings и символы [image: image8.png]OR™§



 (меню «Вставка» ). Кегль 24 пт.
8. Текст следующего абзаца преобразовать к виду:
[image: image9.png]Brl cymecTBeHHO COKpaTuUTe BpeMs, 3arpaduBaeMoe Ha

IOKyMEHT, COmepXaupii




9. Выполните форматирование абзацев, используя возможности специальных эффектов.
Зачеркивание

[image: image10.png]



Малые прописные
[image: image11.png]BbI CYIIECTBEHHO COKPATUTE BPEMSI, 3ATPAUMBAEMOE HA SKCITEPUMEHTHPOBAHHE CO
LIPUDTAMHU, ECJIA CO3AIUTE U PACIIEYATAETE JJOKYMEHT, COJIEPXALLIMIT OBPA3LIbI BCEX
HIPUDOTOB.




Прописные

[image: image12.png]BbI CYIIECTBEHHO COKPATUTE BPEMJI, 3SATPAYMBAEMOE HA
OKCHEPUMEHTUPOBAHUE CO LIPUOGTAMU, ECJIA CO3NAJIUTE U PACTIEYATAETE
JIOKYMEHT, COJAEPXAIILIMUA OBPA3IIbI BCEX IIPUDTOB.




Верхний и нижний индексы

[image: image13.png]A+B,=C;?




Начинать с прописных

[image: image14.png]Ber Cymectsenno Cokpature Bpewms, 3aTpaunsaemoe Ha Dxcnepumentuposanue Co lpudramu,
Ecmu Coznanure U Pacnieuaraere Jlokyment, Cozxepsxamuiit O6pasust Beex Hpugros.




10. С  помощью  кнопки  КОПИРОВАНИЕ  ФОРМАТА выполните  форматирование первой и третьей части предложения абзаца шрифтом Arial 12 пт., а второй и четвертой – Courier New 12 пт. так как это выглядит ниже. 

[image: image15.png]Bbl CyLLEECTBEHHO COKpaTUTE BPEMSI, 3aTpaunBaeMoe Ha 3KCIEPUMEHTUPOBAHUE CO
mpudTamu, €CNW CO3LAAUTE U pacnedaTaeTe JOKYMEHT, comepxamuit o6pasis BCex
wpudTOB .




11. С помощью кнопки [image: image16.png]


  установите полуторный межстрочный интервал для абзаца, а с помощью  диалогового  окна  АБЗАЦ задайте межстрочный интервал равный девяти пунктам.
Полуторный межстрочный интервал

[image: image17.png]BelI cymiecTBeHHO COKpaTHTE BPEMsl, 3aTPa4uBaEMOE Ha SKCIIEPUMEHTHPOBAHKE CO MpU(TamMH,

©CITH CO3JaIHTe U pacrieyaTaeTe JOKYMEHT, COAepIKaluii 00pa3ibl BCeX MpHGTOB.




Межстрочный интервал равный девяти пунктам

[image: image18.png]Ber cyniecTBeHHO COKpaTHTE BpeMs, 3aTpayuBacMoe Ha JKCIIEPUMEHTHPOBAHHE CO MIPUPTaMH,
€CIIM CO3/Ia/IUTe ¥ paclieyaTaeTe JOKYMEHT, COJEpKaIHi 00pa3ibl BCeX MIPU(TOB.




12. Для трех абзацев с межстрочным интервалом 9 пт. установите интервалы перед и после равные 6 пт.
[image: image19.png]BEI CYIIECTBEHHO COKPATHTE BPEMs, 3aTPauHBacMoe Ha SKCIIEPHMEHTHPOBAHHE CO IIPHATaMH,
€CIIH CO3JIaHTe H pacTieyaTaeTe JOKYMEHT, CONEPKAIIHI 00Pa3IIbl BCEX MPHPTOB.

BEI CYIIECTBEHHO COKPATHTE BPEM:, 3aTPauHBaEMOe Ha IKCIIEPHMEHTHPOBAHHE CO IIPH(TaMH,
€CIIH CO3JIaHTe H pacTieyaTaeTe JOKYMEHT, CONEPKAIIHI 00Pa3IIbl BCEX MPHPTOB.

BEI CYIIECTBEHHO COKPATHTE BPEM:, 3aTPauHBaEMOe Ha IKCIIEPHMEHTHPOBAHHE CO IIPH(TaMH,
€CIIH CO3JIaHTe H pacTieyaTaeTe JOKYMEHT, CONEPKAIIHI 00Pa3IIbl BCEX MPHPTOB.




13. Сохраните этот документ в папке под именем “Задание 1”.
